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A. MO PAU
I. Li DO CHON PE TAI

Trong nha trudng phd théng nédi chung, trudng tiéu hoc noi riéng, t6 chuyén
mén 1a mot td chire co so, giap nha truong diéu hanh cac hoat dong day hoc, gido duc,
truc tiép quan ly gido vién, nhan vién (nhan vién thu vién, thiét bi, hd tro gido duc
ngudi khuyét tat, ...) trong t6 theo quy dinh. Hoat dong cua céac t6 chuyén mén truc
tiép tac dong dén chat lugng day hoc, gido duc cua nha truong. Dé thyuc hién tbt vai
trd ctia minh, céc to chuyén mon khong chi thuc hién nhiém vu chuyén moén ma con
phai ndm bét va trién khai déng bo nhiéu nodi dung quan li hanh chinh theo quy dinh
va sy phan cong cua nha truong.

Vi nhiéu ndi dung quan 1i hanh chinh nhu: xay dung va t6 chtc diéu hanh
thuc hién ké hoach hoat dong cua td; to chirc quan li vi¢c thyc hién hd so hanh chinh
theo quy dinh; quan li nhan syu; quan li van ban; theo doi viéc st dung thiét bi, dd
dung va dé xuit mua sim, stra chita thiét bi, co s& vat chat phuc vu day hoc; quan 1i
nén nép, ky cuong; thuc hién cong tac thong tin, bao cdo, xay dung va quan li minh
chimg cho cac hoat dong; t6 churc cong tac tu danh gia, cai tién chat luong hoat dong
clia to,... C6 thé thay, trong thuc té hién nay, khdi lugng cong viéce cac té chuyén moén
duogc giao dam nhan ngay cang nhiéu, yéu cau vé chat luong, tién do, minh ching
ngay cang chat ch&, doi hoi phai phuong thtre trién khai phai duoc d6i méi, khoa hoc,
linh hoat, chi dong.

Tai Truong Tiéu hoc Chu van An, trong nhiing nim qua, cong tic quan li hanh
chinh & céac t6 chuyén mén di duoc nha trudng quan tdm chi dao va da dat duoc mot
sO két qua. Cong tac t6 chire, diéu hanh hoat dong timg budc di vao nén nép, gitp nha
truong trién khai thyuc hién céc hoat dong gido duc dat dugc mot s6 két qua. Tuy nhién,
hoat dong quan 1i hanh chinh tai cac t6 chuyén mén ciing con ton tai nhitng han ché. O
mot s6 thoi diém, viéc to chirc phan cong nhiém vu cho céac thanh vién trong t6 chuyén
mon chua that o rang vé muc tiéu, san phém va thot han hoan thanh; viéc danh gia két
qua thyuc hién nhiém vu chu yéu van dua trén bao céo dinh ki, chua gén chat véi san
phém cong viéc cu thé; cac noi dung sinh hoat chuyén mon chua phong pht; viéc phéi
hop va trao ddi, chia sé gitra to vién chua thuong xuyén; cong tac théng tin, bao cio,
mg dung cong nghé thong tin trong quan 1y va diéu hanh con han ché. Véi rat nhiéu
ndi dung hanh chinh, néu khong phuong thirc hoat dong phu hop, hoat dong cua t6
chuyén mon s€ tré nén hanh chinh hdéa ma hi¢u qué dat dugc s€ khong cao.



C6 thé noi, nhitng ché nay da anh hudng khong nho téi hidu qua cong tac cua
t6 chuyén mon va hiéu qua quan 1i hanh chinh chung cua nha trudng.

Tt thuc tién trén, trong qua trinh thuc hién nhiém vu quan 1i trén linh vuc
chuyén mon, t6i nhan thay viéc d6i moi phuong thire quan li, nang cao hiéu luc, hiéu
qua hoat dong cua cac to chuyén mon, dap tng yéu cau cai cach hanh chinh va chuyén
d6i s6 trong giai doan hién nay gop phan ning cao hiéu qua hoat déng ctia nha truong
1a viéc 1am rét can thiét, chinh vi vay, to1 lya chon nghién ctru va thuc hién sang kién:
“Mgt s6 bién phdp chi dao nham ndng cao hiéu qud céng tic quan Ii hanh chinh ciia
cdc to chuyén mon trong nha trwong tiéu hoc”

II. MUC PiCH NGHIEN CUU

Trén co s& nghién ctru 1y luan va thuc tién, dé xuit bién phap chi dao nham
nang cao hiéu qua cong tac quan li hanh chinh ciia cic to chuyén mon trong nha truong
tiéu hoc.

I11. POI TUQNG NGHIEN CUU

Mot s6 bién phap chi dao nham nang cao hiéu qua cong tac quan li hanh chinh
clia cac to chuyén mon trong nha truong tiéu hoc.

IV. PHUONG PHAP NGHIEN CUU

- Phuong phap phan tich, tong hop, nghién ciru tai liéu khoa hoc.

- Phuong phép diéu tra, phong van, nghién ciru san pham hoat dong, danh gia
thuc trang quan 1i hanh chinh tai cic t6 chuyén mon & truong tiéu hoc Chu Vin An.

- Phuong phap thong ké trong xtr 1y s6 liéu, két qua nghién ctu.

V. PHAM VI NGHIEN CUU

1. Pham vi vé khach thé va ndi dung

- Y kién dénh gi4 cua gido vién tai cac to chuyén mén truong Tiéu hoc Chu
Vin An vé cac ndi dung quan 1i hanh chinh tai t6 chuyén mon.

- N6i dung céac giai phap duoc trién khia trén co s& vai tro chi dao, diéu hanh
cua nha trudong trong viéc dinh hudng, huéng dan, tao diéu kién dé cac to chuyén mon
cha dong t6 chic thyc hién nhiém vu.

2. Pham vi thoi gian:

Tur thang 9 nam 2025 dén thang 1 nam 2026



B. NOI DUNG

I. CO SOLY LUAN
1. Co s6é phap ly

Piéu 14 Piéu 1¢ Trudong Tiéu hoc (ban hanh kém theo Ban hanh kém theo
Thong tu s6 28 /2020/TT-BGDDT ngay 4 thang 9 nim 2020 cta B truong Bo Gido
duc va Pao tao) quy dinh:

- T6 chuyén mén bao gdm gido vién theo khéi 16p hodc mon hoc; nhan vién
lam cong tac thu vién, thiét bi gi4o duc, cong nghé thong tin, hd tro gido duc ngudi
khuyét tat, tham van hoc duong. Mdi to ¢6 it nhat 03 thanh vién; té chuyén mon c6 t6
truong, néu cé tir 07 thanh vién trd 1én thi cd to pho.

- T6 chuyén mén c6 nhiém tham gia xdy dung ké hoach gido duc cta nha
truong; xay dung va giai trinh ké hoach day hoc cic mén hoc theo yéu cau ctia chuong
trinh gido duc phé thong cép tiéu hoc cta to; thuc hién ké hoach hoat dong chuyén
mon cua trudng, cua td chu dong va linh hoat; dé xuat hiéu truong phan cong gido
vién day va gido vién cha nhiém 16p theo nam hoc; tham gia danh gia, xép loai gido
vién; tham gia dénh gia hiéu truong, pho hiéu truong theo Chuan hiéu trudong;. ..

Luat Gido duc naim 2019 quy dinh trach nhiém ctia nha gido trong viéc d6i méi
phuong phap day hoc, kiém tra danh gia va thuong xuyén nang cao trinh d6 chuyén
mon, nghi¢p vu; déng tho1 xac dinh trach nhiém cua can by quan 1y gido duc trong
viée t chirc, quan Iy hoat dong gio duc nham nang cao chat lugng gido duc.

Luat Vién chuc ciing quy dinh vién chtc phai chdp hanh su phan cong cong
tac, khong ngimg hoc tip, nang cao trinh d6 chuyén moén. Piéu 16, 17 va 18 Luat Vién
chtrc 2010 quy dinh nghia vu cta vién chure, vién chiic quan 1i. Trong do:

- Piéu 16 quy dinh: “Chap hanh duong 16i, chu truong, chinh sach cta Pang
Cong san Vi¢t Nam va phap luét cia Nha nuée.”

- biéu 17 quy dinh nghia vu ctia vién chuc trong hoat dong nghé nghiép: Thuc
hién cong viéc hoic nhiém vu dugc giao bao dam yéu cau vé thoi gian va chit luong.
Phéi hop tdt véi déng nghi¢p trong thuc hién cong viéc hodac nhiém vu. Chép hanh su
phan cong cong tac ctia ngudi cé tham quyén. Thudng xuyén hoc tip nang cao trinh
dd, k¥ nang chuyén mon, nghiép vu. Khi phuc vu nhan dan, vién chtrc phai: c6 thai
do lich sy, ton trong nhan dan; cé tinh than hop téc, tac phong khiém ton; khong hach
dich, ctra quyén, gay kho khan, phién ha ddi v6i nhan dan; chap hanh cac quy dinh vé
dao durc nghé nghi¢p. Chiu trach nhiém vé viéc thuc hién hoat dong nghé nghiép.



Thuc hién cac nghia vu khac theo quy dinh cua phép luat.

- Piéu 18 quy dinh: Vién chtrc quan ly chi dao va t6 chtrc thue hién cac nhiém
vu cua don vi theo dung chtrc trach, tham quyén duoc giao; thyc hién dan chu, gitr
gin sy doan két, dao dtrc nghé nghiép trong don vi duoc giao quan 1y, phu trach; chiu
trach nhiém hodc lién déi chiu trach nhiém vé viéc thuc hién hoat dong nghé nghi¢p
ctia vién chirc thudc quyén quan 1y, phu trach; xay dung va phat trién ngudn nhan
luc;...

Quy ché lam lam viéc cua Truong ti€u hoc Chu Van An ciing quy dinh 1o moi
quan hé cong tac gitra 1anh dao, gidao vién, nhan vién, gitra cac t6 chuyén mon, t6 van
phong va doan thé,....

Toém lai, cong tac quan i hanh chinh tai cac t6 chuyén moén va nha truong duoc
thuc hién dua trén cac quy dinh ctua Luat Gido duc, Diéu 1¢ truong tiéu hoc va cac van
ban khac ctia Nha nudc c6 lién quan cling nhu Quy ché lam viée, quy ché dan cha
trong nha truong.

2. Cin ctr khoa hoc va thyec tién

2.1. Khai niém

Quan li hanh chinh truong hoc:

Tién si Phan Huy Hung viét trong tai liéu “Quan li hanh chinh Nha Nugc va
quan li nganh gido duc va dao tao”: Quan li hanh chinh truong hoc 1a hoat dong di€u
hanh, st dung quyén luc nha nudce, quy dinh dé to chire, di€u chinh hoat dong ctia nha
truong (nhan sy, co s& vat chat, ho so, s6 sach) nham thuc hién muc ti€u gido duc.

2.2. Can ctr khoa hoc va thuc tién

Trong qua trinh thuc thi cic nhiém vu quan i tai nha truong néi chung, to
chuyén moén ndi riéng, viéc t6 chirc, diéu hanh cac hoat dong can phai duoc thuc hién
mot cach khoa hoc, 16 muc ti€u, o trach nhi¢m, dam bao yéu cau cong viéc. biéu nay
dugc chimg minh trén thuc té, khi viéc xac dinh muc tiéu chua duoc o rang, vi¢c
phan cong nhiém vu thiéu chit chg, cong tac danh gid mang tinh hinh thuc thi hi¢u
qua quan li s& thap. Do d6, quan 1i theo muc tieu va quan li chat lugng cong viéc chinh
1a cach dé nang cao hiéu qua quan 1i n6i chung va quan li tai cac to chuyén mon trong
nha truong noi riéng.

Quan ly theo muc tiéu (MBO - Management by Objectives) 1a phuong phép
quan 1y do Peter F. Drucker giéi thiéu trong cudn sach "The Practice of anagement"
(1954) va dugc trich dan trong cuén Tinh hoa quan tri ciia Drucker. Drucker cho rang



cac muc tiéu la can thiét dé tao dong luc va hudng dan cho hanh vi ctia con nguoi.

Quan li theo muc tiéu duoc thuc hién trén co s& su tham gia cia cd ngudi quan li
va nguoi thue hién trong qua trinh x4c dinh muc ti€u. Theo d6, cac muc ti€u chung dugc
cu thé héa thanh nhimg muc tiéu pht hop & ting cap, timg ca nhéan; két qua thyc hién 1a
can ctir chu yéu dé danh gia muc do hoan thanh nhiém vy va hi€u qua cong viéc.

Viéc phan cong nhiém vu cho mdi c4 nhan mot cach rd rang, ddm bao modi ca
nhan hiéu dung trach nhiém, quyén han ciing nhu san pham cudi cung dé khong bo
sot nhiém vu va hoan thanh cong viéc véi hi¢u qua cao. Bén canh do, su phéi hop
chat ché gitra cac cd nhan, bd phan trong qua trinh thuc hién nhiém vu cling l1a diéu
kién can thiét dé thyc hién muc tiéu chung, gitp cac hoat dong dugc thuc hién déng
b, théng nhat. Hon nita, viéc danh gia két qua thuc hién dua trén muc do hoan thanh
muc tiéu cling l1a co s& cho vige diéu chinh ké hoach, cai tién chat luong dé nang cao
chét luong cong viéc.

Trong nha truong, viéc to chirc lao dong khoa hoc quyét dinh dén chat luong,
hiéu qua thuc hién nhiém vu ctia cac ca nhan, tap thé. Vi thé, thuc hién nguyén tic to
chtic lao dong khoa hoc, coi trong vai tro cia to chuyén mon 1a co s& nang cao hiéu
qua quan li ciia nha truong.

Té chtc lao dong khoa hoc trong nha trudng 13 viée phan cong va t6 chirc thyuc
hién cac nhiém vu mot cach hop li, rd nguoi, 0 viée, 1o trach nhiém grfm vO1 muc tiéu
chung. T6 chuyén mén vdi vai tro trung gian két ndi hoat dong ctia ca nhan véi nhiém
vu cua ca tap thé, thé hién & viéc phan cong, diéu phéi, huéng dan, hd tro, t6 chirc
phdi hop giita cac thanh vién, giira cac to chuyén mén dé thyc hién nhiém vu chung.

Trong bdi canh thyc hién chinh quyén Nhan dan 2 cap, viéc nang cao hiéu ning,
hiéu luc, hi¢u qua quan i nha nudc tai cac truong hoc can duoc tap trung vao viéc
trién khai thuc hién tbt cong tac td chirc hoat dong cua cac to chuyén mon; cai cach
cac tha tuc, quy dinh vé quan li hanh chinh; ning cao ning luc cta ngudi ding dau;
nang cép ha ting cong nghé, day manh chuyén ddi sd va cai thién co so vat chat,. ..

Chinh vi thé, doi hoi cac t6 chuyén mén phai timng budc ning cao hiéu qua hoat
dong. Mubn vay, cong tac chi dao, dinh hudng ctia nha truong phai duoc thuc hién
kip thoi, gitip cac t6 chuyén moén nhén thire 6 ndi dung, yéu cau ctia cong tac quan li
hanh chinh va phuong thirc thyc hién, dam bao phi hop yéu cau quan 1i hién nay.

Tir cac van dé duoc trinh bay & trén 13 co so khoa hoc va phap 1y cho viée to
chtic cac bién phap chi dao nhim nang cao hiéu qua cong tac quan li hanh chinh cta
cac t6 chuyén mon trong nha trudng tiéu hoc.



II. THU'C TRANG CONG TAC QUAN Li VA HOAT PONG CUA CAC
TO CHUYEN MON TRONG NHA TRUONG

1. Pic diém vé to chirc va nhén sy

Nam hoc 2025-2026, Trudng Tiéu hoc Chu Vin An c¢6 34 can b, gido vién, nhan
vién, trong do: 03 can bo quan li, 28 gido vién, 03 nhan vién, tham gia sinh hoat tai 4 to
chuyén mén va 01 t6 vin phong. Trong d6 97,1% can bo, gido vién, nhan vién dat trinh
d6 chuén, 2,9% dat trinh do trén chuan. Mdi té déu duoc phan cong t6 trudng, cac t6
chuyén mén c6 tir 7 gido vién trd 1én dugc bd tri thém 01 td pho. Ngoai ra, 03 can bd
quan li dugc b tri tham gia sinh hoat tai cac t6 chuyén mén khéi 1; khdi 2,3; khdi 4.

04 t6 chuyén mon, bao gdm: T6 khéi 1; T6 khdi 2,3; T6 khéi 4; T khéi 5, duoc
phan chia cu thé nhu sau:

TT T6 Thanh vién trong mdi to Ghi chu
chuyén T6 T6
mon trudng | pho
Tong | Gido | Gido vién | Nhan
s6 vién | mon vién
mon | chuyén
chung | nganh
(tiéu
hoc)
| | Khoil 6 4 2 1 01 CBQL
(M1 thuat, tham gia
TPT Doi- sinh hoat
AN)
» |Khoi23 | 8 7 1 1 1 | 01CBQL
(GDTC) tham gia
sinh hoat
3 | Khoi4 8 5 3 1 1 01 CBQL
(Tiéng (Tiéng | tham gia
Anh Anh) | sinh hoat
4 | Khois5 6 4 2 1
(Tin hoc,
Am nhac)




Doi ngii co ban ¢ tinh than trach nhiém, chip hanh tét sy phan céng ctia nha
truong va to chuyén mén.

C6 thé thiy, co cu cac to chuyén mon tai nha truong hién nay con bé tri gido
vién mon chung, gido vién chuyén nganh trong cting mot td. Viée bd tri gido vién day
cac mon chung, gido vién chui nhi¢m véi gido vién day cdc mon chuyén nganh c6 mat
s6 wru diém nhu viéc phéi hop trong cong tac day hoc, quan li, nhan xét, danh gia hoc
sinh ¢6 nhiéu thuan loi. Tuy nhién, co cAu nay cling bdc 16 mdt s6 han ché nhu viée
trién khai cac noi dung sinh hoat chuyén mén kho di vao chiéu sau, viéc phan cong
thuc hién cac nhi€ém khac ngoai giang day gap kho khan do gido vién chuyén nganh
va gido vién moén chung c6 lich day it tring nhau,...Bén canh d6, sb lugng gido vién
trong céc to c6 su chénh 1éch, ¢ to chuyén mén gom 2 khéi 16p, do d6 gy ra mot s6
kho khin trong qué trinh t6 chirc diéu hanh cac nhiém vu cua t6 truong chuyén mon.

2. Thuec trang t6 chirc thwe hién cong tic quan Ii hanh chinh

Quan li hanh chinh cta t6 chuyén mon 1a b phan quan trong trong hoat dong
quan li nha truong. Dé to chire thyc hién cac nhiém vy, té chuyén mon khong nhiing
phai t6 chitc thuc hién céc hoat déng lién quan truc tiép dén cac hoat dong giang day,
gido duc ma con phai ndm bt va to churc trién khai thue hién nhiéu ndi dung quan 1i
hanh chinh theo quy dinh va su phan cong cua nha truong.

Trén thuc té, quan 1i hanh chinh trong t6 chuyén méon bao gém qhiéu ndi dung,
do1 hoi su pqh()i thphf;it ch€, chu dong va trach nhiém cua to t}"uc’)’ng, to pho Vé} cac to
vién. Cu thé, mot sO nd1 dung quan li hanh chinh co ban ma t6 chuyén mon can thuc
hién bao gom:

- Quan 1i viéc xdy dung va to chtrc diéu hanh thuc hién ké hoach

- Quan 1i hd so hanh chinh cta to

- Quan li nhan sy trong to

- Quan 1i thong tin, van ban va minh ching

- Quan li co so vat chat, thiét bj day hoc

- Hoat dong tu danh gia va cai tién chat luong to chirc va hoat dong cua to

q Ddi chiéu céc npi d}mg quan li hanh chinh vé1 thuc té trién khai thu hie::n tal cac

t0 chuyén mon, co6 thé thay thuc trang cong tdc quan li hanh chinh tai cac t6 chuyén
mon tai nha truong hién nay nhu sau:

2.1. Quan li viéc xay dung va to chirc diéu hanh thyc hién ké hoach

Vi¢c xay dung va td chtrc thuc hién ké hoach nam hoc tai cac to chuyén moén
da duogc thyc hi¢n theo quy dinh. Hang nam, trén co s& ké hoach gido duc, ké hoach



nhiém vu ctia nha truong, cac td chuyén mon tién hanh xay dung ké hoach gido duc
theo hudng dan tai Cong vin 2345/BGDPT-GDTH va xay dung ké hoach nhiém vu
ctia t6 chuyén mon theo huéng dan ciia cac cip trong timg nim hoc. Céac to chuyén
mén da td chirc xay dung duoc cac loai ké hoach nhu: K& hoach giao duc (trong do
c6 ké hoach mon hoc), ké hoach nhiém vu va cac ké hoach khac theo quy dinh. TH
chire trién khai cho cac td vién thuc hién cac nodi dung, nhi€ém vu theo tung loai ké
hoach. Trong qua trinh trién khai thuc hién cac nhiém vu cta td, to trudng, to pho da
thuc hién vai trd diéu hanh céc hoat dong chuyén mon va hanh chinh cua to.

Tuy nhién, ké hoach hoat dong ctua td con mang tinh khai quat, chua cu thé hoa
d?ly du cac nhiém vu quan li hanh chinh. Viéc phan cong td chirc thuc hién chua rd
nguoi, rd viée, chua phan dinh rd vai trd cha tri va phdi hop trong timg hoat dong.
Chua thuong xuyén theo doi, giam sat, don dbc, danh gia tién do thuc hién. Cong tac
ra soat, diéu chinh, bd sung ké hoach it duoc thuc hién, hodc thiéu chu dong.

2.2. Quan i ho so hanh chinh cua t6

Noi dung phan anh tinh nén nép va khoa hoc trong hoat dong cta t6 chuyén
mon chinh 1a quan li hd so hanh chinh. Trong qua trinh thuc hién nhiém vy, cac t6
chuyén mén di thuc hién xay dung va luu trir ho so theo quy dinh. Pa s cac t6 trudng,
td vién thuc hién déy du céc loai hd so hoat dong gido duc va thuc hién cap nhat kha
kip thoi 1én hé thdng luu trit cua nha trudng theo quy dinh. Tuy nhién, cac hd so
chuyén dé nhu sang kién, nghién ctru khoa hoc chua dugce dau tu ding muc, cac ho
so boi dudng hoc sinh, hoc sinh khuyét tat, sinh hoat chuyén dé mic du da trién khai
thuc hién nhung chi dugc hoan thién theo thoi diém kiém tra. Viéc ung dung cong
nghé thong tin trong ra soat tién do, bao cao két quan 1i ho so con han ché.

2.3. Quan li nhan su trong to

Tai t6 chuyén mon, quan 1i nhan sy gdm cac ndi dung (khéng bao gdm cong
tac tuyén chon): str dung, phat trién, dong vién, tao nhitng diéu kién thuan loi dé cac
c4 nhan va nhém hoat dong c6 hiéu qua. Cong tac quan li nhan su tai t6 chuyén mén
giit vai tro quan trong, 13 yéu to quyét dinh chat lugng giang day va dam bao cho céc
hoat dong chuyén mon, hanh chinh dugc thuc hién hi¢u qua.

Cong tac quan li nhan sy tai cic to chuyén moén nha truong da dugc coi trong
va d3 dat duoc mot s két qua nhét dinh. Trén co s& phan cong chuyén moén chung
cua nha trudong, cac td chuyén mon da td chire, tao diéu kién cho gido vién trong td
thuc hién tot cac nhiém vu chuyén mén dugc giao, déng tho1 phan cong cac nhi¢m vu
kiém nhiém khac tai to theo s& truong, nang luc va dic thu chuyén mon dugce dao tao.



T chic quan li viéc dam bao quy ché chuyén mén, dam bao dinh muc tiét day va
thoi gian va nén nép 1am viéc. Thyc hién cac hoat dong bdi dudng nang cao ning luc
nhu t6 chirc cac chuyén dé sinh hoat chuyén mén, dy gio, thim 16p, tip huan, chia sé
nghiép vy, ki nang. B4 tri, sap xép twong ddi phui hop vé thoi gian, cong viée dé gido
vién co diéu kién thuc hién tdt nhiém vy,...Mic du vay, cong tac quan li nhan sy tai
cac to chuyén mon van con mot s6 han ché, cu thé:

- O mot so thoi diém, viéc phan cong nhiém vu cho cic thanh vién trong t6
chua cu thé vé ndi dung, thoi gian, chua gan véi trach nhiém ca nhan.

- Cong tac theo doi, kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién nhiém vu cua gido vién
chi dugc thyuc hién khi c6 yéu cau kiém tra hodc tip trung vao céc thoi diém cubi hoc
ky, cudi nam hoc ma chua dugc tién hanh thudng xuyén nhu cong tac ty kiém tra cta
t6 dan dén viéc hd trg, diéu chinh chua dugc kip thoi.

- Chua phat huy tét vai trd tham muu cta to truéng, to phd chuyén mon trong
cong tac phan cong chuyén mén; chua chi dong trong dé xuat cac giai phap thao g
kho khan.

- Trong nhan xét, danh gia thanh vién, chua gan két chat ché giira thuc hién
muc tiéu chung véi trach nhiém ca nhan.

2.4. Quan li thong tin, van ban va minh chimg

Viéc cap nhat va xir i kip thoi thong tin, thuc hién ché d6 bao céo ding tién do
va luu trir minh chimg trong hoat dong ctia to chuyén mén giit vai trd quan trong trong
viéc dam bao su théng nhat trong chi dao, diéu hanh. Tai nha trudng, cc to chuyén
mon d3 tiép nhan va trién khai cac vin ban chi dao ctia nha trudng va cap trén dén to
vién thong qua nhiéu hinh thitc nhu thong qua cac cudc hop, sinh hoat to va cac kénh
thong tin chung nhu nhém zalo, website. Thuc hién quy trinh thu thap thong tin tir cac
thanh vién va xtr 1 béo cdo theo link théng ké, vin ban vé nha trudng va cac cap quan
1i khi c¢6 yéu cau; tién hanh luu trit va truyén dat, thong bao day da cho cac thanh vién.

Bén canh viéc t6 chirc cap nhat, thu thap, xu li thong tin, cac td chuyén mon da
thuc hién tuong d6i t6t cong tac luu trir thong tin, minh ching phuc vu hoat dong
kiém tra ndi bo, tu danh gia va cong tac quan li diéu hanh chung ctia nha trudng.

Trén thyc té cho thay, cong tac quan li thong tin, van ban va minh ching van
con mot s6 han ché nhu: cong tac thu thap thong tin, minh chtng tir thanh vién trong
td phuc vu cho viéc xur 1i thong tin, van ban tir cép trén ¢6 lac con cham, thiéu dé)ng
b0, chinh xac; viéc phan loai nd1 dung, quy dinh trach nhi¢ém, co ché theo ddi, téng
hop thiéu khoa hoc dan dén sy trung ldp, phan tan thong tin, gdy kho khan cho qua



trinh téng hop, xtr li, bao cdo. Viéc cdp nhat thong tin, minh ching vao hé théng thu
muc ho so luu trit ciia tb chuyén mén chua that kip thoi, ddy du, gdy kho khan cho
hoat dong tu d4nh gia ctia to chuyén mén va cong tac quan li, khai thac dir liéu chung
cua nha truong.

2.5. Quan li co s& vat chat, thiét bj day hoc

Co s& vt chat, thiét bi day hoc la nguén luc, nén tang vat chét thiét yéu dé t6 chirc
cac hoat dong gido duc cia mdi nha truong. Do dd, cong tac quan li co s vat chét, thiét
bi day hoc ctia nha trudng noéi chung, cac té chuyén mon ndi riéng dd dugce quan tim
thyc hién. Céc t6 chuyén mén da t6 chirc xay dung ké hoach st dung (tich hop trong ké
hoach day hoc), khai thac, st dung co s& vat chét, thiét bi day hoc phu hop yéu cau va
thuc té nha truong. Bén canh do, thuc hién su chi dao cia nha truong, cac to chuyén mon
da timg budc sb hoa tranh anh, d6 dung day hoc, dong thoi t6 chic suu tim tranh anh,
video, bién soan cac bai tap tuong tac dé phuc vu cong tac day hoc.

Bén canh nhiing két quéa dat dugc, cong tac kiém tra, giam sat viéc sir dung co
s& vat chat, thiét bi day hoc chua duoc thuong xuyén, dan dén trong qua trinh day hoc
mot sb gido vién chua thuong xuyén sur dung thiét bi, d6 dung day hoc hodc khai thac
chua triét dé. Chua chu dong ra soat, tham muu dé xuit sira chira, bo sung co s vat
chat, thiét bj day hoc ma chi thyc hién ra soat bao céo khi co yéu cau tir nha truong.

2.6. Tu danh gia va cai tién hoat dong quan li hanh chinh

Trong bdi canh thuc hién mé hinh chinh quyén Nhan dan hai, viéc nang cao
chét luong quan 1i hanh chinh tai cac co quan, don vi néi chung va tai cac to chuyén
mon trong cac nha trudong 1a nhiém vu quan trong da va dang duogc trién khai thyc
hién. Sau mdi giai doan cuia nim hoc (dinh ky gitta hoc ky I, cudi hoc ky I, gitra hoc
ky II, cudi nam hoc) cac t6 déu tién hanh ra soat, ddi chiéu cac nhiém vu (viéc trién
khai thuc hién ké hoach, quan li ho so, nhan sy, co s& vat chat, thiét bi, hiéu qua sinh
hoat chuyén mén,...) véi két qua dat dugc trong timg giai doan theo muc tiéu ban
dau. Qua danh gia, td chuyén mon xac dinh dugc nhitng mat vu diém va nhitng han
ché, ton tai trong qua trinh thyc hién nhiém vu dé dé xuat giai phap thuc hién tdt muc
tiéu ké hoach di xdy dung. Qua trinh tu danh gia cila cac to chuyén mon cho thay, du
cong tac ty dadnh gia da duoc thuc hién, nhung & mot s6 noi dung va thoi diém con
mang tinh hinh thire, chua di sau phan tich nguyén nhan, vai tro trach nhiém cua ca
nhan dé dua ra giai phap khic phuc phu hop nhat. Mit khac, cong tac cai tién chat
lugng sau ty danh gia chua dugc tién hanh thuong xuyén va chua thuc sy hiéu qua.



Khao sat thuc trang cong tac quan li hanh chinh tai cac to chuyén mén cho két
qua nhu sau:

Tong sb6 nguoi dugc khao sat: 28

Murc 6 danh gia viéc chi dao thuqc hién cac ndi dung
.. quan li hanh chinh tai cac t6 chuyén mon
Thot - - <
.2 n ST Chu dong, |Tuong doi Con bi dong, Chua dong
diém | NOidung quan li hanh | . " "%, L e PR PR
Kho “hinh kip thql, ;at chu d(_)t}g, chu:a kip thoibg, bi dong,
<t thuc té, hiéu kip thoi, hlé,u qua han|hinh thuc, ,
qua cao hi¢u qua kha | ché hi¢u qua thap
SL | % SL | % SL | % SL | %
Quan li viéc xay dung
va to chue di€u hanh 8| 28,6| 13| 464 6| 214 1 3,6
thuc hién ké hoach
Quan Ii ho sorhanh 9| 32,1 14| 50| 5179 0 0
chinh ctuia to i
, Quan li nhan sy trong to 7 25| 14 50 5117,9 2 7,1
Thang Quan li thong tin, van
9/2025 van tmong Hm, 8| 28,6 14 50 41 14,3 2 7,1
ban va minh chung
Quan li co so vat chit,
thiét bi day hoc 8| 28,6| 14 50 51179 1 3,6
Tu danh gia va cai tién
hoat dong quan li hanh 7 25| 14 50 5117,9 2 7,1
chinh

Két qua khao sat cho thdy cac to chuyén mon trong nha truong di trién khai
thue hién twong d6i dong cac ndi dung quan 1i hanh chinh. Tir bang dit liéu cho thay
phan 16n cac ¥ kién danh gia tap trung & mirc “twong dbi cha dong, kip thoi, hiéu qua
kha”. Két qua nay chimg minh rang cac to chuyén mon da thyc hién ding chuc trach
quan li hanh chinh theo phan cong, chi dao cia nha truong, dong thoi duy tri dugc co
ban né nép hoat dong chuyén mon cua t6... Mot sd ndi dung nhu “Quan li viée xay
dung va to chirc diéu hanh thuc hién ké hoach”, “Quan 1i ho so hanh chinh cta t6”,
“Quan li co s vat chat, thiét bi day hoc” nhan duoc ti 1¢ danh gia tich cuc cao hon.
Diéu nay cho thay vai tro vai tro cia to trudng, to pho trong diéu hanh hoat dong cia
t6 d3 va dang duoc phat huy.

Tuy nhién, két qua khao sat ciing cho thiy con mét sb y kién danh gid ¢ mirc
“Con bi dong, chua kip thoi, hiéu qua han ché”, “Chwa dong bd, bi dong, hinh thirc,
hiéu qua thap” & tat ca cac ndi dung quan li, trong d6 cac ndi dung “Quan li nhan su
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trong t6, “Quan li thong tin, van ban va minh ching” chiém ty 1¢ cao hon. Piéu nay



phan anh nhimg han ché mang tinh hé théng trong qua trinh t6 chirc hoat dong quan
1i tai cac to chuyén mon.

Tur két qua danh gia va s6 liéu khdo sat c6 thé thay mot s6 wu diém, han ché
chung trong cong tac quan li hanh chinh tai cac t6 chuyén mon nhu sau:

-Uu diém: Céc t6 chuyén mon da to chirc thuc hién cac ndi dung quan 1i hanh

chinh theo quy dinh; nam bit va thue hién cac nhiém vu quan li hanh chinh gén voil
quan li cac hoat dong chuyén mén tai t6. Cac thanh vién trong cac t6 chuyén mon
chép hanh va thuc hién dﬁy du cac nhiém vu duogc giao. Cac nhiém vu cua t6 duoc
duy tri thyuc hién; viéc phdi hop giita cac thanh vién, té chuyén mon trong nha trudng
dé thuc hién cac nhiém vy hanh chinh va chuyén mén ngdy cang rd nét.

- Han ché: Két qua khao sat cho théy, viéc t6 chue thuc hién cac noi dung quan
1i hanh chinh cta céc to chuyén mon chua that su déng b0, thiéu chu dong. Trong
quan li nhan sy, mot sb noi dung phan cong nhi¢m vy, danh gid thanh vién chua cu
thé, chua gan véi trach nhiém ca nhan. Chua phat huy tét vai tro tham muu cua t6
truong, t6 pho chuyén mon trong coéng tac phan cong chuyén méon, quan li, sir dung
co s vat chat, thiét bi day hoc, dé xuat cac giai phap thao g& kho khan. Cong tac theo
ddi, thu thap, phan loai, xir 1i théng tin, minh chimg c6 liic con cham, thiéu dong bo,
chinh xac. Viéc cap nhat hd so lwu tri caa to chuyén mon chua that kip thot, déy du,
gy kho khin cho hoat dong tu danh gia cua t6 chuyén mon va cong tac quan li, khai
thac dit liéu chung cua nha trudng. Cong tac cai tién chat luong sau tu danh gia chua
duoc tién hanh thuong xuyén va chua thuc su hiéu qua.

Qua trinh khao sat, phan tich thuc trang cho thdy, nguyén nhan co ban cua
nhiing han ché néu trén la:

- Cong tac cai cach hanh chinh va chuyén ddi sd con cham, chua khoa hoc.
Quan 1i hanh chinh con mang tinh ménh Iénh hon 1a huéng dan ho tro.

- Nang lyc cta to trudong chuyén mon trong quan 1i hanh chinh chua cao. Chua
phat huy hét vai tro tham muu, diéu phéi cua t6 truéng chuyén mon.

- Vi¢c phan cong nhi¢m vu tai cac to chuyén moén chua cu thé, thiéu gén két
trach nhi€ém ca nhan véi viéc thyc hién muyc tiéu chung.

- Khéi luong cong viée cta to chuyén mon 16n nhung cong tac diéu hanh hoat
dong chuyén mon cua td con mang tinh su vy, chua khoa hoc.



III. GIAI PHAP

Trén co s& nhitng han ché va nguyén nhan ctia han ché, dé ting cudng hiéu qua quan
1 hanh chinh tai cac t chuyén mén trong nha trudng, doi hoi thuc hién dong bo nhiéu giai
phap, trong d6 tap trung cac giai phap cu thé sau:

1. Hoan thién co ché lanh dao quén li ddi v6i hoat dong to6 chuyén mén

Nén tang cho su d6i méi quan 1i hanh chinh t6 chuyén mén bat dau tir viée thay doi
tw duy va co ché quan 1i hanh chinh. Dé thuc hién diéu nay, trudc hét lanh dao nha trudng
can ¢6 su thay ddi vé cong tac lanh dao, chi dao. Thay vi quan i hanh chinh ménh 1énh,
can chuyén sang quan 1i dya trén ning luc va hiéu qua cong viée theo muc tiéu xac dinh.
C6 nghia 13, nguoi lanh dao can phan cip, phan quyén rd rang cho cac to chuyén mén,
phan cong nhiém vy quyén han gan véi ning luc, trach nhiém ca nhan va dugc thé hién
bang bang phan cong c6 mo ta rd muc tiéu, pham vi trach nhiém. Chang han: phan cong
cho t6 trudng dugce chu dong trong t6 chirc xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién ké hoc
(t6 chtic hoat dong), quan 1i viéc thyc hién chuwong trinh gan véi trach nhiém vé tinh khoa
hoc, phap li va dam bao tién do (khong dé xay ra sai pham chuong trinh, khong dung tién
d6 theo ké hoach da xay dung,..) ; thuc hi€n cac nhiém vu kiém tra, giam sat thuc hién
nhiém vu va quy ché chuyén mon, ho so hanh chinh ctia gido vién, sir dung hiéu qua trang
thiét bi day hoc (dam bao tinh hiéu qu4, trung thuc, khach quan cong bang); quan 1i hoat
dong hoc tap cua hoc sinh,.. .néu dé xay ra vi pham hodc cham tién do, hiéu qua thép,.. to
trudng chuyén mon phai chiu lién déi vé tinh trach nhiém trong t6 chure thuc hién nhiém
vu,... Dong thoi chi dao cac to chuyén mén thuc hién tdt viéc phin céng nhiém vu cho
thanh vién. Viéc giao nhiém vu tai t6 cling phai dam bao dua trén nang luc, sd trudng cua
mdi ¢4 nhan, rd thoi gian dau viée, san pham dau ra (chét luong day hoc, mirc d hai long
ctia hoc sinh va phu huynh hoc sinh, dap tmg céc yéu cau vé chuyén mén va hanh chinh
chung cua nha truong theo quy dinh). Khi t6 trudng chuyén mon gip kho khan, 1anh dao
nha trudng can truc tiép hudng dan, hd tro cach xtr li, giai quyét. Theo do, t6 pho, gido
vién gip kho khan thi to truong, to pho cung tham gia chia sé, huéng dan dé mdi thanh
vién trong to déu thuc hién tt nhiém vu dugc giao. Trén co sé chuong trinh gido duc dugc
B0 Gido duc va bao tao quy dinh, cac t6 chuyén mon, giao vién dugc tu chu trong xay
dung ké hoach day hoc, lya chon phuong phéap day hoc dé dat duoc muc tiéu.

Cung véi viée to chirc tot hé thong quan li hod so hoat dong gido duc, ho so hanh
chinh dién tir, nha truong can dinh hudng dé cac to chuyén mén ting cuong tng dung
cong nghé thong tin trong thu thap thong tin, minh chimg, thuc hién thdng ké, bao cho,
trao di chia sé chuyén mon thong qua cac img dung: google form, google Sheets, Google
gemeni, Canva AlL... Py 1a nhiing cong cu gitp dam béo tién do, mic do chinh xac va



hi¢u qua cong viéc, déng thoi tao co hodi cho gido vién, t6 chuyén mon dugce sang tao, co
dong luc, himg thu trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

2. Nang cao nhan thitc, niing lue va phat huy vai tré tham muu, diéu phéi cia
t0 truéng chuyén mon.

T6 truong, to pho chuyén mén giit vai tro 14 luc lwong nong cbt, 13 ngudi truc tiép
quén li, diéu phdi chuyén moén tai tb. Do d6, doi hoi doi ngii t trudng chuyén mén phai
c6 nang luc chuyén moén trong t6 chirc va diéu hanh thyuc hién ké hoach, to chire cac hoat
dong kiém tra, danh gia; cac hoat dong sinh hoat chuyén mén; k§ ning cong nghé thong
tin va cac k¥ ning mém khac. Chinh vi vay, viéc bdi dudng, nang cao ning luc cong tac
cho t6 trudng, to pho chuyén mén 1a rat can thiét nhat 1a trong giai doan hién nay.

Vé ndi dung bdi dudng, dé ning cao ning luc cho doi ngii t truong chuyén mon,
nha truong can tap trung bdi dudng cho td truong chuyén mon ki ning 1ap ké hoach (xac
dinh muc ti€u, ndi dung cu thé ctia ké hoach, t6 chire phan cong, b tri diéu kién thuc hién
va thiét 1ap duoc quy trinh kiém tra, danh gia viéc thuc hién ké hoach); ki nang to chirc cac
noi dung sinh hoat chuyén mén nhat 13 sinh hoat chuyén mén theo dinh huéng nghién ctru
bai hoc (quy trinh nghién ctru bai hoc), t6 chirc diéu hanh, phan tich bai hoc....; ki nang
g dung cac phan mém, cong cu Al dé bién tap va phat trién tai liéu (tai liéu bdi dudng
hoc sinh, tai liéu day hoc,...), khai thac cac phan mém day hoc, phan mém quan Ii thong
tin, minh chiig, van ban chuyén mon phuc vu luu trit, chia s¢ thong tin. Ngoai ra, nha
truong can chu ¥ boi dudng cac ki nang mém khac nhu: giao tiép, tmg xir; x\r li tinh hudng;
ki ndng tu van, hd trg chuyén mon; ki ning 1am viéc nhom,. . ..giup t6 truong chuyén mén
tu tin va cht dong khi thuc hién cac nhiém vu chuyén mon tai to.

Vé hinh thirc boi dudng, thuc hién da dang cac hinh thirc nhu: hoi thao chia sé
chuyén mon; tdp huin truc tuyén, két hop gitra truc tuyén va truc tuyén (cac 16p do cap
trén to chue), tap huén truc tiép; t6 chirc thao ludn céc tinh huéng su pham; tu bdi dudng
ctia to trudng, tO phd chuyén mén,. . .

Bén canh do, nha truong can tao diéu kién dé o truong chuyén mén phat huy tbt vai
trd tham muu diéu phdi. Mudn véy, nha trudng can giao quyén gin vai trach nhiém cua to
trudng chuyén mon. Giao quyén chil dong trong viéc to chire xay dung ké hoach, t6 chirc
cac hoat dong sinh hoat chuyén mon, dé xuét phén cong nhi¢m vy va t6 chirc danh gid viée
thuc hién nhiém vu ctia cac thanh vién, tham muu cac nhiém vu cac diéu kién cho t6 chirc
va day hoc ctia to chuyén mon. Theo do, 1anh dao nha truong can xdy dung quy ché lam
viéc 16 rang, quy dinh quyén han trach nhiém, nghia vu, phuong phap lam viéc va co ché
danh gia viéc thyc hién cac nhiém vu cta t6 chuyén mon, c4 nhan phu trach, cac thanh
vién trong to chuyén mon va nha truong,



3. Tap trung chi dao t6 chuyén mén 1am tét cong tic phin cong nhiém vu gin
véi trach nhiém ca nhan

Tir nhitng han ché vé tinh cuy thé, tinh chi dong va hiéu qua trong xay dung ké
hoach va phan cong nhi€ém vu da duoc chi ra, viéc nang cao chét lugng lap ké hoach
va to chire thuc hién nhiém vu trong td chuyén mon can duoc thuc hién theo hudng
r0 nd1 dung, rd trach nhi¢m va phu hop voi diéu kién thuc tién cta to va nha truong.
Cé nghia la, can dinh huong dé cac to chuyén mon cu thé hoa céac ndi dung cong viéce,
gin voi yéu cau veé tién d6 va san pham dau ra. Thay vi phan céng chung chung cac
nhiém vy, can dinh huéng dé to chuyén moén xac dinh rd ting dau viéc, chéng han: ra
soat viéc thuc hién va cap nhat hd so theo dinh ky; viéc thuc hién cac bao cdo theo
dot; viéc to chirc boi dudng hoc sinh; viéc xay dung thu muc va cap nhat, bo sung dd
dung s6, theo ddi viée st dung dd dung s6; viéc cap nhat thong tin co s¢ vat chét 16p
hoc; viéc theo ddi thuc hién nén nép sinh hoat chuyén mon,...Thuc hi¢n dugc diéu
nay giup to chuyén moén chu dong khi trién khai cac nhiém vy, han ché tinh trang d6i
pho, bi dong khi c6 yéu cau kiém tra.

Song song voi viée huéng dan cu thé hoa cac nhiém vu, nha trudng can hudng
dan t6 chuyén mon thuc hién tot cong tac phan cong nhiém vu theo dau viée, gin vai
trach nhiém cua c4 nhan. Viéc phan cong nhiém vu phai thyc hi¢n theo hudng rd nguoi,
10 vi€c, 10 trach nhiém - Ai — lam gi - khi nao - két qua va trach nhi¢m ra sao? Theo do,
t6 trudng chuyén mon thuc hién chung trong viée phan cong, diéu hanh, theo ddi, danh
gia; cac thanh vién khac nhu t6 pho, gido vién, nhan vién trong t6, trén linh vuc chuyén
mon dugce giao ddm nhiém s€ dugc phan cong phu hop tirng nhiém vu (cap nhat van ban,
Iuu trir ho so, chuan b thong tin, minh chimg, chuan bi tai liéu, theo ddi tién do, ...) dam
bao thuan lgi trong chuyén mon va khong bé sot cac nhi€ém vu chuyén mon, hanh chinh
nao. Bén canh d6, can dam bao ché do theo doi, giam sat qua trinh thyc hién nhiém vu
dé kip thoi diéu chinh va c¢6 co s cho viéc nhan xét, danh gia mtc d6 hoan thanh cac
nhi¢ém vu da dugc phan cong. Viéc phan cong cu thé, gén vO1 trach nhiém s€ tranh duoc
tinh trang chong chéo nhiém vu va nang cao trach nhiém ct timg c nhan.

Pong thoi, trong qua trinh trién khai ké hoach, to chuyén mén can duy tri viéc ra
soat, diéu chinh ké hoach thuc hién nhiém vu mét cach linh hoat va kip thoi. Thong qua
cac budi sinh hoat to dinh ky, t6 trudng va to vién ciing danh gia muc do hoan thanh cac
dau viée da dé ra ctia to va mdi ca nhan da duoc phan cong, dé xuét ké hoach cai tién chét
lwong (ngudn lyc, thoi gian, két qua mong doi), bao dam ké hoach dugc t6 chire thuc hién
hi¢u qua va sat voi thuc té, tao nén nép lam viéc khoa hoc, 10 rang va hiéu qua hon.



4. Ting cwdng cdng tac chi dao trong té chirc khoa hoc hoat dong sinh hoat
t6 chuyén mén

La cép co so truc tiép td chirc thuc hién céac hoat dong chuyén mon trong nha
truong, cic to chuyén mon phai tién hanh song song nhiéu nhiém vu (chuyén mén,
hanh chinh) nén khéi lugng cong viéc cta to chuyén mén rat 16n. Khong chi to chirc
thuc hién tdt cidc nhiém vu trong tam la xay dung va diéu hanh thyc hién ké hoach
gido duc, ké hoach nhiém vu chuyén mon tai td, cac to chuyén mon con phai thyuc hién
cac nhi¢ém vu quan li hanh chinh. Céc nhi€ém vu nay vira la tién dé cho to chuc céc
hoat dong chuyén mén vira 1a trach nhiém trong phéi hop thuc hi¢én nhiém vu chinh
trj gita cac to chuyén mén, giira cc to chirc v4i nha trudng. D6 1a cong tac phan cong
nhiém vu, quan i tién do, thoi gian, kiém tra, d6n ddc, hudng dan, danh gia, nhan
xét, ... La trach nhiém trong thong tin, bao cao, phdi hop lién nganh trong thyc hién
cac chinh sach lién quan dén nguoi hoc, dén cac nhiém vy an sinh x3 hoi nhu: y té,
bao hiém, phong chéng dich bénh, thién tai,...Do vy, néu khong t6 chirc sip xép
khoa hoc sinh hoat to chuyén mon thi sinh hoat chuyén mon tai t6 s& d& bi hanh chinh
hoa, 1am giam chat lugng sinh hoat t6 chuyén mén. Dé to6 chuyén moén khong sa vao
cac sy vu hanh chinh, doi hoi phai t6 chtrc khoa hoc hoat dong sinh hoat to chuyén
mon. Vay lam thé nao dé cic nhiém vu hanh chinh van dugc thuc hién nghiém tuc
day du nhung khong lam hoat dong chuyén mon tai t tré nén hanh chinh héa?

Qua tham dy va theo ddi cac budi sinh hoat to6 chuyén mon cua cac t6 khoi, tac
gid nhén thay muon cai tién chat lugng sinh hoat t6 chuyén mon, nha truong can
hudng dan dé céac to chuyén tap trung vao hai ndi dung trong tim sau:

Mot 13, xay dung ciu triic budi sinh hoat t6 chuyén mén mot cach phu hop: thoi
lugng nga“in dé trién khai cac ké hoach, cac vin ban chi dao, ndm bét thong tin, bao
c4o tinh hinh, chét tién do, nhic thoi han,... va thoi luong dai hon cho hoat dong sinh
hoat chuyén mén, dac bi¢t cac ndi1 dung sinh hoat chuyén mon theo dinh hudng nghién
ctru bai hoc, cac ndi dung trao dodi, chia sé chuyén mon nham thao g0 kho khan trong
cong tac chu nhiém, hoat dong giang day, gido duc.

Hai 13, cach thirc trién khai cac noi dung sinh hoat t6 chuyén mén. O ndi dung
nay, can tap trung huéng dan dé cac t6 chuyén mon trién khai quan li thong tin, bao
cdo va tao lap, thu thap, luu trit minh chiing theo hudng kip thoi, hé théng va sat thuc
té. Thiét 1ap cac kénh thu thap thong tin, bao céo va trién khai nhiém vu hanh chinh
(tmg dung cac cong cu Google form, Google Sheets, cac cong cu Al phi hop dé thu
thap, tong hop thong tin, bao cdo), dong thoi t6 chirc trién khai cho t vién cap nhat
trude khi tién hanh sinh hoat chuyén mon. Phan cong luan phién gido vién, nhan vién



thue hién cong tac téng hop, du thao danh gia. Trong sinh hoat t6 chuyén mén, t6
truong thuc hién thao tic thong bao két qua tong hop va du thao danh gia da duoc
phan cong chuan bi dé cac thanh vién tham gia thao luan. Nhu vay, thoi gian danh
cho céc hoat dong hanh chinh s& giam thiéu, danh thoi lugng nhiéu hon dé t6 chuyén
mon thue hién cac ndi dung sinh hoat theo chuyén dé (nghién ctru bai hoc, dé xuat
cac bién phéap cai tién chat luong sau tu danh gia cua té chuyén mén, chia sé kinh
nghiém, nghién ctru sang kién,...)

IV. HIEU QUA AP DUNG

Sau qua trinh trién khai ddng bd cac giai phap chi dao nang cao hiéu quéa cong
tac quan 1i hanh chinh cta t6 chuyén mon trong trudng tiéu hoc tai Truong Tiéu hoc
Chu Vin An di ¢ nhiing chuyén bién tich cuc, rd nét ca vé nhan thic, cach thirc to
chtrc thuc hién va hi€u qua cong viéc. Cong tac quan li hanh chinh tirng budc chuyen
tir bi dong sang chu dong, tir hinh thirc sang thuc chat, gép phan nang cao nén nép
lam viéc va hiéu qua phdi hop trong to chuyén mon.

Nhan thirc va trach nhiém cua to trudng, to pho va t6 vién trong thuc hi€n nhiém
vu quan li hanh chinh duoc nang cao. Cac ndi dung quan 1i hanh chinh ciia to chuyén
mon duoc duge thyuc hién thuong xuyén, gan véi hoat dong hang ngay cua to. Vai trd
tham muu, diéu phdi cta to truong dugc phat huy 13 rét.

Cong tac lap ké hoach, phan cong nhi€ém vu va theo doi thyc hién dugce thuc
hién khoa hoc hon. Viéc phan cong nhi€ém vu ré nguoi, ro viée, ro trach nhiém gitp
han ché tinh trang chéng chéo hoac bi dong trong thuc hién. Cong tac theo doi, kiém
tra, nhac nhd duoc duy tri thuong xuyén thong qua sinh hoat t6 va cac cong cu hd tro
phu hop.

Viéc quan li hd so hanh chinh, bdo c4o va minh ching duogc kip thoi, hé théng
va sat thuc té, cap nhat kip thoi theo tién d6 hoat dong cua td, khéc phuc co ban tinh
trang d6i pho khi ¢ kiém tra. Cong tac tu danh gia va cai tién timg budc di vao nén
nép, giup to chuyén mén chu dong didu chinh cach 1am, nang cao hiéu qua quan li
hanh chinh.

Dac biét, viéc tang cudong g dung cong nghé thong tin, sir dung linh hoat cac
cong cu so don gian dé thu thap thong tin, theo doi tién do, tong hop dit liéu gitip giam
ap luc ho so, tiét kiém thoi gian va nang cao tinh minh bach trong quan i.

Két qua khao sat tai thoi diém thang 01/2026 va so sanh két qua tai thoi diém
thang 1/2026 so voi thang 9/2025 cho thay 13 tac dong tich cuc cua cac giai phap ddi
v6i hiéu qua cong tac quan li hanh chinh trong céac to chuyén mon:



Mirc do danh gia viéc chi dao thyc hién céc ndi dung
quan li hanh chinh tai cac t6 chuyén moén

Thoi Chu dong, | Tuong ddi Con bi done. | Chua dong
diém | NO1 dung quan li hanh |kip th(‘g’i, sat| chu dong, chua k'i one; bo, b1 dong,
khao chinh thuc té, kip thoi, [ P Ihinh thite,
. A , A . |thot, hiéu qud; . ,
sat hi€u qua hi¢u qua £ hi¢u qua
: han ché Z
cao kha thap
SL | % SL | % SL | % SL | %
Quan li viéc xay dung
va to chue di€u hanh 8| 28,6 13| 46,4 6214 1] 3,6
thuc hién ké hoach
Quan li ho s hanh 9| 32,1 14| 50| 5179 0| o0
chinh cua t6
Quan li nhan sy trong to 71 25| 14 50 51179 21 7.1
Thang
9/2025 | Quan li thong tin, van 8| 286| 14| 50| 4|143] 2| 7.1
ban va minh ching
Quan li co s¢ vat chat,
thiét bj day hoc 8| 28,6 14 50 51179 1] 3,6
Tu danh gia va cai tién
hoat dong quan li hanh 7 25| 14 50 51179 21 7,1
chinh
Quan li viéc xay dung
va t6 chue di€u hanh 12| 429 | 14 50 21 7,1 0 0
thuc hién ké hoach
Quan [i ho sohanh 13| 464 13| 464| 2| 71| 0| o0
chinh cua t6
Thang Quén li nhan sy trong t6 10| 357 15| 53,6 3| 10,7 0 0
1/2026 Q}lan ‘11 tt.long tl}’l, van 2] 49| 14 50 2| 71 0 0
ban va minh chimng
Quan li co s& vat chat,
thiét bj day hoc 11393 15| 53,6 21 7,1 0 0
Tu d4anh gia va cai tién hoat
dong quan i hanh chinh 11| 39,3 14 50 31 10,7 0 0




7 7 q 7 Chénh
Thoi diém Thoi diém Thoi diém Thoi diém 1&ch
=
Thang | Thang Thang | Thang Thang | Thang Thang | Thang
9/2026| 1/2026 9/2026 | 1/2026 9/2026 | 1/2026 9/2026 | 1/2026
Noéi dung quan li hanh Pay dﬁ,Da}’ au, Ck}enh T}r ong doi THOllg “h?nh C;h va C;h ua ChAe nh Chua [Chua
g ; chu léch |day du, co doi day léch (@ong bo, dong bd,| léch | X ., [ s .
chinh chu . o q , o o day du, day du,
A dong, + |pbanchu dd,coban] = conbi  con bi + A A
dong, | . A 4 A A bi dongpi dong,
i .. kip dong, chu dong, dong, dong, : :
ip thoi| "\, £ Z : : hinh  hinh
; thoi, sat tuong doi ftuong doi chua kip chua kip . .
sat thuc £ ; . : " N .. thirc, thtec,
Z 1.~ thuc té, kip thoi, |kip thoi, thoi, hiéu thoi, o o \
té, hicu| . o , o , X o , hiéu quihiéu qua
U4 a0 hi¢u hi¢u qua |hi¢u qua qua han hi¢u qua thi hA
d qua cao kha kha ché han ché P P
Quan li viéc xay dyng
va o chitc diéu hanh 28,6 | 429|143 46,4 50| 3,6 214 7.1(-143| 36 0| -3,6
thuc hién ké hoach
Quan li viéc xay dung
va td chirc C!iéu hanh 32,1 46,4 | 14,3 50 46,4 | -3,6 17,9 7,1-10,8 0 0 0
thuc hién ké hoach
Quan 1i h6 so hanh chinh 25| 35,7 10,7 50 53,6 | 3,6 179 10,7| -7,2 7,1 0| -7,1
cua to
| 286 429 14,3 50 50| 0 14,3 71| 7,2 7.1 0l -7,1
Quadn li nhan sy trong t6
Quan li thong tin, van 28,6 | 393 10,7 50 53,6 3,6 17,9 7,1 (-10,8 3,6 0| -3,6
ban va minh chung
Quan i co's¢ vat chat, 25| 39,3 14,3 50 50| 0 17,9 10,7 | -7,2 7.1 0| -7,1
thiét bi day hoc
Tu danh gia va cai tién
hoat dong quan li hanh | 143 | 393 | 25 393| 42,8 | 3,5 357| 143 |-214| 10,7| 3,6 |-71
chinh




Bang so sanh két qua cho thay sau khi ap dung cac giai phap, chét luong thuc
hién cong tac quan 1i hanh chinh tai cac t6 chuyén mon c6 su chuyén bién rd rét va
ddng déu o tat ca cac nodi dung. Ty 1& danh gia & mic hidu qud cao tang tir 14,2% dén
25%, trong khi ty 18 hiéu qua han ché va hiéu qua thdp giam manh, dic biét ¢ noi
dung: Tu ddnh gid va cdi tién hoat déng quan Ii hanh chinh va céng tac tw ddnh gid.
Cac ndi dung trude day con bi dong da tung budc duoc thuc hién chu dong, kip thoi
va sat thue t& hon. Két qua nay phan anh viéc trién khai cac giai phap 1a ph hop va
c6 tac dong tich cuc dén nén nép, hiéu qua quan 1i hanh chinh cta t6 chuyén mén.
Dng thoi, sb liéu ciing cho thay van con nhitng han ché can tiép tuc diéu chinh, hoan
thién trong thoi gian toi, bao dam tinh bén viing va 1au dai ciia cac giai phap.



C.KET LUAN
I. KET LUAN

Trén co so cac quy dinh hién hanh, két qua khao sat thuc trang va to chirc trién
khai cac giai phap tai don vi, sang kién “M¢t s6 bién phdp chi dao ndng cao hiéu quda
cong tdc qudn Ii hanh chinh ciia té chuyén mén trong truong tiéu hoc” da bude dau
mang lai nhitng chuyén bién tich cuc trong cong tac quan li hanh chinh cua t6 chuyén
mon.

Két qua khao sat trudc va sau khi 4p dung cho thiy chit luong thuc hién cac
ndi dung quan 1i hanh chinh cé su cai thi¢n theo hudng 1o rang, chu dong va kip thoi
hon; ty 18 danh gia & muc hiéu qua cao ting 1én, trong khi ty 18 hiéu qua han ché va
hiéu qua thap giam. Nhitng két qua ndy phan anh cac giai phap dé xuét 1a phu hop voi
yéu cau thyc tién va gop phan cing cd nén nép, ky cuwong hanh chinh trong to chuyén
mon.

Thong qua viéc lam rd muc ti€u cong viéc, gan trach nhiém ca nhan véi san
pham dau ra, tdng cuong vai tro diéu phoi cta tod trudng va ting budc nang cao chat
lugng chuyén doi so, ung dung cong nghé thong tin trong quan li, cong tac to chirc,
theo doi va danh gia nhiém vu hanh chinh dugc thyc hi¢n khoa hoc va hi¢u qua hon.
Tuy nhién, két qua dat dugc mai chi la bude dau, can ti€p tuc dugce duy tri, theo doi
va di€u chinh trong qua trinh trién khai lau dai.

Sang kién duoc nghién ciru trén co s& khai thac cac diéu kién sin co cua don
vi, khong doi hdi nguon luc bo sung, do do6 c6 kha nang van dung linh hoat tai cac co
s& gido duc c6 diéu kién tuong dong, dong thoi co thé tiép tuc nghién ctru, hoan thién
dé phu hop vo1 yé€u cau quan li & nhitng pham vi rong hon.

II. KIEN NGHI

Pé duy tri va phat huy hiéu qua cta sang kién trong thyc tién, tac gia xin dé
xuat mot so kién nghi sau:

1. Doi véi co s& giao duc

Ti€p tuc quan tam chi dao viéc d61 mdi cong tdc quan li hanh chinh cua t6
chuyén mon theo hudng rdo muyc tiéu, 10 trach nhiém va gan véi nhiém vu chuyén mon.

Tao dicu ki¢n dé t6 trudng, to phd va to vién dugce trao doi, chia s¢ kinh nghiém
trong t6 chtrc, dieu hanh va thuc hién nhi€ém vy; khuyén khich céc cadch lam phu hop,
hiéu qua, tranh hinh thtrc.



2. P6i vé6i té chuyén mén

Chu dong van dung linh hoat cac giai phap quan 1i hanh chinh phu hop véi diéu
kién thuc té cua don vi; coi tu danh gia va cai tién 13 hoat dong thuong xuyén nham
nang cao chat lugng va hiéu qua cong viéc.

Ting bude khai thac hiéu qua cac cong cu cong nghé thong tin phu hop dé hd
tro quan li, theo do1 va téng hop cong viéc, bao dam thiét thuc, dé thyc hién va bén
ving.

3. P6i véi cac cip quan li gido duc

Quan tdm dinh hudng, hudng dan chung vé cong tac quan 1i to chuyén moén
theo hudng tinh gon, hiéu qua, gan v4i yéu cau cai cach hanh chinh va chuyén doi s6.

Tao diéu kién dé cdc mo hinh, giai phap quan li c6 hiéu qua thuc tién dugc
nghién ctru, trao ddi, chia sé va van dung phu hop tai cac co sé giao duc, trén co s&
diéu kién cuy thé cua timg dia phuong va ting cap hoc.

Tac gia mong rang sang kién s& dong gop thém mot cach tiép can trong viéc
nang cao hiéu qua hoat dong cila t6 chuyén mén, gop phan dap ung yéu cau do6i moi
cong tac quan li nha truong trong giai doan hién nay.

TAC GIA SANG KIEN

Vil Thi Minh Thao
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